2025年度大明宫保护办物业管理服务需求方案
一、项目概况

西安曲江大明宫遗址区保护办公室机关位于西安市未央区玄武路78号，总占地面积为19739.25平方米，总建筑 面积为18543.16平方米。为保障机关正常办公需要，现需采购物业管理服务。

二、服务内容

主要包含办公楼、餐饮楼公共建筑设施及公共区域保洁服务、餐饮加工及服务、停车、安保及公共秩序维护、消防管理、强电、弱电、给水、空调等设施设备维修养护、会议服务、综合管理服务等。

三、预算费用

总金额不超过135万元(含增值税)

四、服务要求

(一)安全服务

1.门禁管理：按照机关要求做到来访登记、预约通报、 熟记业主车辆信息、紧急事件秩序维护；

2.安防巡查：24小时安防巡查、隐患排查；

3.监控消防：监控管理、消防器材维护；

4.车场及车辆管理：有序指引停车、车辆停放规范、安全巡查；

5.安全检查：执行日常安全检查，制定落实安全工作计划；

6.积极配合：按照部门经理安排，积极配合其他班组完成所交办任务。

(二)工程保障、公用设备设施维护

1.设备维修：及时处理业主报修、执行检修计划；

2.设施维护：机关各设施维护、建立维护档案；

3.紧急事故：熟知各种应急预案，燃气泄露、电梯故障、应急发电、供水等突发事件的及时性处理；

4.机房值班：设备维护、值班记录、提供正常办公有力保障；

5.积极配合：按照部门经理安排，积极配合其他班组完成所交办任务。

(三)保洁服务

1.内保洁：各公共区域、各重点区域专职责任保洁员；

2.外保洁：日常室外院落清扫、停车场、道路道沿、户外垃圾箱、垃圾台清理、划分区域灯柱及可触及室外设施设备、外窗户玻璃清洁等；

3.积极配合：按照部门经理安排，积极配合其他班组完成所交办任务。

(四)会议服务

1.前台问询：执行标准专业化公务礼仪、执行预约会见程序、关注领导动向信息、负责前台区域环境卫生整洁；

2.会议服务：日常会议标准化服务、会议台型布置、会议室内卫生标准、会议室音响及投影设备的操作管理等；

3.积极配合：按照部门经理安排，积极配合其他班组完 成所交办任务。

(五)房屋维护服务

1.检查与加固：定期检查房屋的基础、墙体、屋顶等结构部件，及时发现裂缝、倾斜等问题，并协同维修方进行加固修复，以保障房屋的稳定性。

2.防水处理：定期对屋顶、地下室、卫生间等容易漏水的部位进行检查，并协同维修方进行做好防水处理，防止渗漏。

3.墙面与地面：修复墙面的裂缝、剥落等问题，进行墙面刷新；对地面进行清洁、打蜡、修补，保持地面平整美观。

4.门窗维护：检查门窗的密封性。
（六）餐厨服务

1.菜品供应：机关餐厅是物业最为重要的一个后勤保障岗位，厨师长根据本机关的餐标和口味合理制定出供应菜品，体现人性化服务理念；

2.卫生安全：食品安全是重中之重，厨师的仪容仪表、卫生操作习惯均是业主关注的重点；  

3.人性化服务：必须考虑到各个业主口味的需求，做好体谅式服务、主动式服务以及利用好这个服务平台积极与业主保持高效的沟通；

4.餐厅保洁：做好餐厅日常清洁，确保用餐环境干净、整洁、卫生。
五、商务要求

( 一)服务期限

自合同签订之日起12个月。

(二)款项结算

按月结算。
物业服务人员及工作要求
一、物业服务人员及工作要求（15人）

配备身体健康、形象良好、能吃苦耐劳、有责任心的合格员工（女士身高不低于1.55㎝,男身高不低于1.60㎝,女年龄55岁以下,男年龄60岁以下）；

1.
项目经理（1名）：负责项目日常管理及与甲方沟通协调。

2.
会议服务（2名）：负责会议服务及各类接待服务及配合甲方办公室工作。

3.
协防人员（4名）：负责辖区秩序维护、人员及车辆出入管理、消防及监控管理。

4.
保洁人员（2名）：负责公共区域的卫生清洁与保洁工作，以及定期消杀。

5.
工程人员（2名）：负责辖区设施设备维修维护工作（需提供电工证）。
6.
厨师长（1名）：负责餐厅人员的管理及整体工作安排。
7.
炒锅厨师（1名）：负责甲方干部职工日常餐饮服务及临时性接待用餐保障。
8.
切配厨师（1名）：负责甲方干部职工日常餐饮服务及临时性接待用餐保障。

9.
餐厅保洁（1名）：负责餐厅卫生清洁。
